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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian tersebut, maka dapat ditarik kesimpulan 

sebagai berikut: 

1. Peran sekertaris dalam pengelolaan rapat di bedakan menjadi 3 tahapan yaitu  

persiapan rapat, pelaksanaan rapat dan penyelesaian rapat. 

2. Persiapan yang dilakukan oleh sekretaris yaitu membuat rencana rapat serta 

mempersiapkan perangkat administrasi penyelenggaraan rapat. Perencanaan 

rapat meliputi perencanaan waktu dan perencanaan tempat. Sedangkan untuk 

mempersiapkan perangkat administrasi penyelenggaraan rapat adalah agenda 

rapat, undangan, daftar hadir, perlengkapan rapat serta bahan kerja. 

3. Pelaksanaan rapat berlangsung sekretaris bertugas menyambut peserta rapat, 

menunjukkan letak tempat duduk, melaporkan kepada pemimpin apabila 

jumlah peserta telah layak untuk dimulai dan membuat notula. 

4. Setelah rapat diselenggarakan, sekretaris masih memiliki tugas yang harus 

dilakukan yaitu menyempurnakan notula, meminta persetujuan pemimpin 

rapat, penggandaan, pengarsipan serta pendistribusian notula. 

Pendistribusian notula dapat dilakukan melalui e-mail. Kemudian sekertaris 

mengevaluasi hasil rapat tersebut untuk di agendakan rapat selanjutnya. 



 

 

 

5. Kendala-kendala yang ditemukan pada saat rapat adalah suasana lingkungan 

dan peserta rapat yang jarang hadir. 

B. Saran  

Berdasarkan hasil penelitian tersebut, maka berikut saran yang dapat diterapkan 

di PT Sholobhakti Trading & Contractor : 

1. Sekretaris harus mampu membuat perencanaan rapat baik itu perencanaan 

waktu maupun perencanaan tempat dengan tepat, agar peserta dapat berperan 

aktif. 

2. Membuat notula sesuai dengan ketentuan yang telah berlaku, jika ada yang 

membaca notula tersebut dapat mengerti maksud dari isi notula dan tidak 

menimbulkan makna ganda  dan ditambahkan tanda tangan sekretaris 

sebagai notulis dari rapat tersebut. 

3. Membuat suasana rapat yang nyaman dan kondusif sehingga pembahasan 

masalah menjadi lebih konsentrasi sehingga perlu menyiapkan tempat rapat 

yang bagus. 

4. Penyimpanan arsip sebaiknya dilindungi agar terhindar dari debu atau 

membeli filling cabinet. 
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